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1. O0mue moJ10KeHNs
1.1.  JlokyMeHThl MYHHUIHMIIAJLHOTO OFOKETHOTO  JOIIKOJIBHOTO  00pa30BaTEIBHOTO
yupexaeHuss gerckoro caga Ne 62 (manee — MBIOY Ne 62), umeromue onpeneneHHOE
COLMAJIBHO-IIPABOBOE  (HAYYHO-UCTOPUUYECKOE, KYJIbTYPHOE) U IPAKTUYECKOE 3HAYCHHUE,
COCTABIISIIOT TOCYJApCTBEHHYIO, MYHHIMIIATbHYIO, YAaCTHYI0 COOCTBEHHOCTh M TIOZJIEXKAT
IIOCTOSIHHOMY XPaHECHHUIO.

Ecnmu oOpa3oBarenbHOE YUpEeXKICHHE SBISCTCA HCTOYHUKOM KOMILJICKTOBAHUS
roCyIapCTBEHHOI'O MJIM MYHULMIIAJIBHOTO apXUBAa, TO J€JIa 10 HCTEYCHUH CPOKOB BPEMEHHOTO
XpaHEHUs NEPEAIOTCs HAa IOCTOSSHHOE XPAHEHUE B COOTBETCTBYIOIIMM rOCYAapCTBEHHBIN WU
MYHHMLMIIAIBHBINA apxuB. J[0 niepeadn Ha MOCTOSIHHOE XPaHEHHUE 9TU JOKYMEHTBI BpEMEHHO, B
Ipezienax, yCTaHOBJIEHHBIX 3aKOHOaTebcTBOM Poccuiickoit @enepanin 00 apXMBHOM J€Ie,
xpansarcs B apxuBe MB/IOY Ne 62. B unom ciyuae gena xpansarcs B apxue MBJIOY Ne 62
710 €ro JIMKBUJALHH.

1.2. B pemax CBOEBPEMEHHOIO IIPHEMa 3aKOHYEHHBIX JEJIONPOU3BOACTBOM apXHBHBIX
JOKYMEHTOB IPAaKTHMYECKOIO HA3HAYEHWs I XPAaHEHUs, HUX Y4eTa, COXPaHHOCTH,
YIOPSI0YeHUSI U UCTIONIb30BaHus co3aaercsa apxuB MBJIOY Ne 62 (nanee — apxuB).
1.3. MBAOY Ne 62 obecrieynBaeT apXvB HEOOXOJMMBIM ITOMEIICHHEM, 000PYAOBAaHHEM U
IIPUKAa30M 3aBEIyIOLIEro Ha3HayaeT pabOTHMKA, OTBETCTBEHHOro 3a o0ecledyeHue
COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB.
1.4. MBJIOVY Ne 62 obecrnieurBaeT COXpaHHOCTh, YUET, OTOOp, YIOPSIA0UCHHUE U
WCIIOJb30BaHNUE JOKYMEHTOB, OOpa3yIOUIMXCS B €ro JesATeNbHOCTH. B COOTBETCTBUH C
JEUCTBYIOIMM  3aKoHojaTenbcTBOM  Poccuiickoit  @enepanun 00 apXUBHOM  Jielne,
HOPMAaTUBHBIMHM TPAaBOBBIMU JOKYMEHTAaMU IO JEJIONPOM3BOJACTBY U apXHUBHOMY €Iy,
MB/IOY Ne 62, saBustonieecs HCTOYHMKOM KOMIUIEKTOBAaHUS TOCYIapCTBEHHOIO HIIU
MYHHULMIIAJIBHOTO apXuBa, IEpeJacT Jeja MOCTOSHHOIO XPaHEHUS B COOTBETCTBYIOLIUI
roCyapCTBEHHbBIN WIM MyHULIUIIAIbHBIA apXUB.
Bce paboThl, CBs3aHHBIE C MOJATOTOBKOM, TPAHCHOPTHPOBKOW M Tepegadeil apXHBHBIX
JIOKYMEHTOB, IPOU3BOJASATCS cHilaMU U 3a cueT cpeactB MB/IOY Ne 62.
1.5. B cBoeit pabore apxuB MBJOY Ne 62 pyKoBOACTBYETCS 3aKOHOJATEIbCTBOM
Poccuiickoit denepannun 00 apXUBHOM Jiefie M1 MHBIMH HOPMAaTHUBHBIMU IPABOBBIMH aKTaMH,
pachopsiAMTENIbHBIMM M METOAMYECKMMM  JOKYMEHTaMH  (elepajbHbIX  OpraHoOB
UCIOJIHUTEJIIBHOM ~ BJIacTM WM HHBIMM ~ HOPMAaTHBHBIMHM  IIPABOBBIMH  aKTaMH,
pacnopsAMTENbHBIMU U METOAMYECKUMHU JOKYMEHTaMU OpPraHOB HCIIOJIHMUTEIBHOW BIIACTH
MockoBCKOi 001acTH W HOPMAaTHUBHBIMH IPABOBBIMU AaKTaMU M PACHOPSAUTENbHBIMU
JOKYMEHTAaMH  OpraHOB  MECTHOTO  CaMOYMpaBJI€HUS,  HOPMAaTHUBHO-METOJIUYECKUMU
JOKYMEHTaMH 110 apXUBHOMY J€Ily U JEJIONPOU3BOACTBY U HacTosmuM [lonoxennem.
1.6. Pabora apxuBa OpraHu3yeTcsi B COOTBETCTBHH C YTBEPXKIACHHBIM IIJITAHOM padOThI
MB/IOY Ne 62. PabGoTHHK, OTBETCTBEHHBII 3a oOecliedeHHe COXPAHHOCTH JTOKYMEHTOB,
OTUYUTBIBAETCS B CBOEH paboTe mepes 3aBeAyoUMM 00pa30BaTeIbHOIO YUPEKICHUS.
1.7. KoHTposap Hazx AeSATENBHOCTBIO apXyBa ocylecTBiseT 3apeayomuil MBJIOY Ne 62.
1.8. IIpu cmeHe orBercTBeHHOro 3a apxuB MBJIOY Ne 62, mpuem-nepenada JOKyMEHTOB,
MOMEIICHUSI, UHBEHTapss M OO0OpYNOBaHMS IPOU3BOAMUTCS MO aKTy. AKT MOJIMUCHIBACTCS
o0euMHu CTOpOHAMHM, YJIEHAMU KOMMCCHUU (TPETbUM JIMIIOM) M YTBEPHKIAETCS 3aBEAYIOLIUM
MB/IOV Ne 62.
1.9. Ilpu nuxkBunanmu MBJIOY Ne 62, mepemaya JAOKYMEHTOB BXOJUT B 0OSI3aHHOCTh
JIMKBUJAMOHHOW KOMHUCCHH.
1.10. Cpox neucTBus MOJOXKEHHUS HE orpaHudeH. l[lomoskeHuwe nelcTByeT OO0 NPHUHATHS
HOBOTO.

2. CocTaB 1OKYMEHTOB apXuBa
2. B apxuB MoCTymaror:
2.1.  3akoHuYeHHBIE  JIEJONMPOU3BOJICTBOM  JOKYMEHTHl  IOCTOSIHHOIO  XPaHEHWS,
oOpasoBasmuecs B nesrenbHoctd MB/IOY Ne 62, nokymeHThl BpeMeHHOTo (cBbiiie 10 ner)



CpOKa XpaHEeHHs, HEOOXOAWMBIE B MPAKTUYECKOH IESITETBbHOCTH, JTOKYMEHTHI MO JINYHOMY
COCTaBy.
2.2. CnyxeOHbIC U BEJOMCTBCHHBIC H3IAHMSI.
2.3. Hay4yHo-cpaBOYHBIM ammapar K JOKyMEHTaM apXuBa (OIMUCH JeJ, MaclopT apXupa,
HCTOpHUYECKasi CIIpaBKa U Jp.).
3. 3axaum apxuBa

OCHOBHBIMU 33/1a4aMU apXH1Ba SABISIOTCS:
3.1. KomrmuiekToBaHue apxuBa JOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH paziesiom 2
Hacrosuiero Ionoxenus.
3.2. Yder, o0ecnieueHrne COXPAHHOCTH, YIOPSJIOUYEHHE U CO3JaHUE HAYyYHO-CIIPABOUYHOTO
amrmapara, UCII0JIb30BaHHE JOKYMEHTOB, XPaHSIINXCS B apXHUBE.
3.3. OcymuiecTBiaeHre KOHTPOJISA Hall (hOpMUpOBaHHEM U OpOpPMIIEHUEM /1€ B
nenorpousBojictee MBJIOY Ne 62.
3.4. TloarotroBka W CBOEBpEeMEHHasl Iepelrada JOKYMEHTOB M3 apXHWBa Ha IOCTOSHHOE
XpaHeHHE B COOTBETCTBYIOIIMH TOCYZAPCTBEHHBIM WM MYHHUIMIAIBHBI apXWB C
coOnrofieHneM TpeOOBaHUM, YCTAHOBJIEHHBIX HOPMATHBHBIMHM JOKYMEHTAMHU MO apXHUBHOMY
neny, eciu MBJIOY Ne 62 siBisiercss HICTOYUHUKOM KOMILJIEKTOBAHUS TOCYJIaPCTBEHHOIO WJIU
MYHHIIMIIATIHOTO apXUBa.
3.5. IloaroToBka u nepeaaya aen YupeauTelnto B ciaydae aukBuaanud MBJIOY aetrckoro cana
Ne 62, ecnmu oOpa3oBaTenpbHOE YUPEXKIEHUE HE SIBISIETCS HCTOYHHUKOM KOMIUIEKTOBAHHUS
TOCYJapCTBEHHOTO MJIM MyHUIIMTIAIGHOTO apXHBA.

4. OyHKIMU apXUBa
B cooTBeTcTBMM C BO3JIOKEHHBIMH Ha HETO 3aJauaMU apXHB OCYIICCTBISIET CIICAYIOIIHNE
byHKIUU:
4.1. IlpyHuMaeT aena HE MO3AHEE YeM 4epe3 | ToJl mociie 3aBepIICHUs! 1eJI0MPOU3BOICTBOM,
YUUTBHIBAET U XPAHUT JOKYMEHTHI MO OCHOBHBIM HampabiieHusM fAestensHoctd MBJIOY Ne
62, yopsiIoueHHbIE B COOTBETCTBUU C HOPMATHBHBIMH TPEOOBAHUSMH 110 APXUBHOMY JIEITY.
4.2. CocraBnsieT M TpPEICTaBIseT HE TMO3/JHEEe 4YeM dYepe3 JBa rojaa Mocle 3aBeplICHUs
JIeTIOTIPON3BOACTBOM TOOBBIE pa3zeiibl OMUCEH JIe TIOCTOSTHHOTO XPAaHEHUS U IO JTMYHOMY
COCTaBy Ha paccMOTpeHHe HKcnepTHo-npoBepouHoi komuccuu (OIIK) aaMuuucTpanmu
COOTBETCTBYIOIIETO MYHHIIUIIAIIEHOTO 00Pa30BaHUS HITH SKCIIEPTHO-METOIUIECKON KOMUCCHU
(BMK) rocynapCTBEHHOTO apXuBa AJisi COTJIACOBAHUS M YTBEPXKIEHUS MPH YCIOBHH, €CIU
00pa3oBaTeNbHOE YUPEKJICHHUE SIBIISIETCSI MCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHHS TOCYIAapCTBEHHOTO
WIM MYHUIUNAIBHOTO apxuBa. B HMHOM ciy4ae ONUCH JeN TOCle WX COIVIaCOBaHUS
JKcrepTHOM KoMmuccued (manee - OK) o00pa3oBaTenbHOrO YUpeXKJIEHUS YTBEP)KIAIOTCS
3aBeayrommM MBJIOY Ne 62.
4.3. OcymiecTBIsSIET YYET U 00ECIIeYMBaET MOJIHYI0 COXPAHHOCTh NMPUHATHIX HA XpaHEHHUE JeII.
4.4. Coznaet, MOMOJHSET ¥ COBEPIICHCTBYET HAYYHO-CIIPABOYHBIH anmapaT K
XPpaHSAIIUMCS B apXUBE JIeIaM U IOKyMEHTaM.
4.5. OpranusyeT UCIOJb30BaHUE JOKYMEHTOB:
- uHpopMupyeT pykoBoACTBO M paboTHukoB MBJIOY Ne 62 o cocraBe u copepx aHUU
JOKYMEHTOB apXHBa;
- BBIJACT B YCTAaHOBJICHHOM TOPSJAKE Jieia, JOKYMEHTHl WJIM KOIMU JOKYMEHTOB B IEISIX
CIIy>K€OHOTO U HAYYHOTO MCIIOJIb30BaHMS;
- B YCTAaHOBJICHHOM TIOPS/IKE BBIJIAECT KOTIMH JOKYMEHTOB U apXHBHBIE CITPABKH;
- BEJIET y4YeT UCIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB, XpaHAIIUXCS B apXHBE.
4.6. YyacTtByeT B pa3pab0OTKe HHCTPYKIMH 10 jaenonpon3BoaAcTBy B MBJIOY Ne 62.
4.7. YyacTByeT B MPOBEJICHUH MEPOMPUATHI MO MOBBIIICHUIO KBAIU(DUKAIIMKA COTPYTHUKOB
10 BOIIpOcaM paboThI C TOKYMEHTaMHU.
4.8. TIpoBOAMUT HKCHEPTH3y LEHHOCTH TOKYMEHTOB, XPAHSIIMXCA B apXWBE, y4acTBYET B
pabote DK MBJIOVY Ne 62.



4.9. Opranu3syetr U OKa3blBAET METOAMYECKYIO MOMOIIb B COCTaBJICHUU HOMEHKJIATYPHI J1EJ
MBJIOY Ne 62, KOHTpOJMpYyeT NpPaBWIBHOCTh (opMupoBaHus U OGOpPMIICHHS eI B
JIEJIONIPOU3BO/ICTBE, a TAKXKE MOATOTOBKY JIeJ K Mepeaue Ha MMOCTOSIHHOE XpaHEHHeE.
4.10. IlogroraBiuBaeT U B YCTAaHOBJICHHOM IOPSAKE MEPEAACT HA MOCTOSIHHOE XpaHEHUE B
COOTBETCTBYIOIIMI I'OCYIAPCTBEHHBIN UM MYHUIUIIAIbHBIA apXUB.

5. [IpaBa apxuBa
J1J1s BEIOJTHEHUS BO3JIOKCHHBIX 3a/1a4 U (DYHKIIUH apXUB UMEET MPaBoO:
5.1. KoHTponupoBaTh BBINOJHEHUE YCTAHOBJIGHHBIX MpaBUi PAaOOTHl C JOKYMEHTaMH B
MBJIOY Ne 62.

5.2. 3ampammBate oT padotHKkoB MBJIOY Ne 62 cBenmeHus, HeOOXOaUMBIC JIsi paOOTHI
apXuBa, C YI€TOM 00ECIICUeHUs BHIMOTHCHHSI BCEX BO3JIOKCHHBIX HA apXUB 337a4 U (yHKITUH.
6. OTBEeTCTBEHHOCTH
PaGoTHHK, OTBETCTBEHHBIH 3a O0OECIIEYCHHE COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB, COBMECTHO C
3aBeyIOIIMM 00pa30BaTeNIbHOTO YUPEXKJIEHUSI HECET OTBETCTBEHHOCTh 32 BBINOJIHEHUE
BO3JIOKEHHBIX Ha HEro OO0S3aHHOCTEH, OINpeAeNeHHBIX 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickoi
®denepauny, U yTBEPKICHHONM B YCTAHOBJIEHHOM NOPSAKE JOKHOCTHOM MHCTPYKIMEH, a

MMEHHO:

- HecOOJI0/IeHNE YCIIOBUI 00eCIIeYeHUs COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTOB;

- YTpaTy U HeCaHKIIMOHUPOBAHHOE YHUUYTOKEHHE JOKYMEHTOB;

- HEOOOCHOBAHHBIN OTKa3 B MPHEME Ha XpaHEHUE TOKYMEHTOB IOCTOSHHOTO XpaHEHHs U IO
JUYHOMY COCTaBY, MPU JIMKBUIAIMH OPraHU3alluU WIIK U3MEHEHUU (DOPMBI COOCTBEHHOCTH;
HapylIEeHUE MTPAaBUJI UCIIOJIB30BAHUSA JOKYMEHTOB M JIOCTYIIA M10JIb30BATENEH K

JIOKYMEHTaM, YCTAaHOBJIEHHBIX 3aKOHOAATEIIbCTBOM.
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